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1. Objecte

Descriure la sistemàtica per tal de gestionar els cursos de Formació Professional ocupacional.

2. AbasT

Tots els alumnes que cursen Formació Professional ocupacional.

3. DOCUMENTACIÓ de REFERÈNCIA

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb:

· El manual de qualitat de l'Institut.
· El Projecte Educatiu de Centre. (PEC)

· El Reglament de Règim Intern. (RRI)

· Programació general de l’Institut. (PGI)

· Instruccions per a la gestió de les accions de formació professional ocupacional. SOC.
· Pautes per a la gestió dels cursos ocupacionals d'especialització. DEiU

· Programacions cursos de Formació ocupacional.  IMPRÉS-Q-751-T-XX-FP
· Normativa del SOC per a la realització d'accions ocupacionals i la seva justificació econòmica.

1. responsabilitat 

L’elaboració, manteniment i distribució d’aquest procediment és del Subdirector d’FP. La revisió és responsabilitat del Coordinador de Qualitat. La aprovació és responsabilitat de la direcció.

2. Vocabulari

D’acord amb la norma ISO 9000:2000.

SOC: Servei ocupació de Catalunya

DEiU: Departament d'Educació i Universitats

PEC: Projecte Educatiu de centre

RRI: Reglament de règim intern.

PGI: Programació general Institut.

DONOS: Demandant ocupació no ocupats

DL1: Alta alumnes al curs

DL2: Baixes o altes durant el curs

3. Actuació

D'acord amb la normativa vigent, l'Institut sol·licita impartir cursos de formació ocupacional. De igual manera les empreses i institucions poden demanar la impartició de cursos a l'Institut.

Una vegada autoritzats es determinen les responsabilitats de coordinació i direcció dels cursos.

La responsabilitat de la gestió acadèmico-administrativa recau sobre el/la coordinador del curs i és aprovada pel director.

La responsabilitat de la gestió de la formació pràctica en centres de treball recau en un tutor/a, sota la supervisió del coordinador del curs i és aprovada pel coordinador/a de Formació Professional.

La gestió econòmica recau sobre el coordinador del curs amb la supervisió i aprovació de l'Administrador.

Finalment el director/a aprova les actuacions realitzades.

La gestió acadèmica es realitza amb l'aplicació informàtica del SOC.

Mensualment es lliurarà original i còpia de la documentació generada al coordinador territorial del DEiU, acompanyat del full de registre corresponent a la documentació lliurada.

6.1 planificació

En el cas de la formació encarregada per les empreses i/o Institucions, aquestes proporcionaran els alumnes que han fer la formació, indicaran els objectius i requisits.

El centre dissenyarà el programa formatiu d'acord amb les necessitats determinades, els requisits, les normatives i d'altres cursos previs similars. La proposta final es presentarà d'acord amb el model de programacions de la Formació ocupacional, la qual serà validada per las parts demandants de la formació. En cas de ser rebutjada la proposta es decidirà si es revisa o es suspèn el procés de disseny. Els cursos estaran controlats segons l'establert al Pla de Qualitat per a la Formació ocupacional.

En cas de ser cursos de nou disseny per a la Formació ocupacional per a desocupats, es procedirà com s'ha exposat anteriorment per a la formació encarregada per empreses o Institucions.

En el cas de Formació ocupacional per a desocupats, els programes formatius seran els validats pel SOC.

La sistemàtica determinada als diagrames de flux dona resposta els requeriments i normatives establerts per aquests cursos d'acord amb la planificació del nostre Institut.

La gestió econòmica s'aplica a la gestió de cursos de Formació Professional ocupacionals per a desocupats. Per a la formació de treballadors en actiu la gestió econòmica serà responsabilitat de la part contractant la qual realitzarà les compres de materials i liquidació de minutes al professorat. En cas de delegació d'aquestes funcions al nostre Institut s'aplicaran els processos i procediments establerts al nostre sistema de gestió.

6.2 Realització. GESTIÓ ACADÈMICO-ADMINISTRATIVA
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6.3 realització. gestió econòmica
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4. REGISTRES.


Pressupost, Factures. Documentació aplicació SOC.

5. annexos

a. Documentació i temporització quan es realitza perfeccionament a l'estranger

	Als 15 dies d'iniciada l'acció formativa subvencionada:
	2 exemplars del "Conveni de col.laboració entre el centre de formació i el SOC en matèria d'accions de perfeccionament professional a l'estranger" (model G146NFO-153)

	Màxim 2 mesos abans de l'inici de l'estada de pràctiques a l'estranger:
	"Documentació per a les estades de perfeccionament professional a l'estranger" i altres documents, que consisteixen en:

· Explicació de com s'organitzarà l'estada, model G146NFO-153

· Sol.licitud de l'ajut per a la realització d'una acció de perfeccionament professional a l'estranger de cada alumne/a, model G146NINT-002

· Full de domiciliació bancària de cada alumne/a que ha sol.licitat l'ajut

(http://www.gencat.net/economia/formularis.htm)

· Fotocòpia del DNI de cada alumne/a que ha sol.licitat l'ajut

· Declaració de compromís de l'empresa d'acollida, model G146NFO-153

· Document que acrediti que el centre de formació ha contractat una pòlissa d'assegurances.

	Màxim un mes després de la finalització de l'estada:
	· Un exemplar original del "Conveni de col.laboració entre el centre de formació, l'empresa d'acollida i l'alumne/a", model G146NFO-153

· Original de la "Memòria final de l'alumne/a", model G146NFO-153

· Fotocòpia compulsada del certificat/s obtinguts per l'alumne/a

· Original del bitllet de transport utilitzat

· Original de la factura de pagament de l'allotjament
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